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Promocione sus capacidades por escrito — La carta de presentacion
N\

La cartade presentacion essu introduccion formala un posible
empleador—indispensable cuando envia su curriculum (resume)
porcorreo. Al sergeneralmente ésta lo primero que se lee,
podrarepresentar la alternativa entre conseguir una entrevista o
terminar en la pila de rechazos. ;Entonces, cdmo induciral
empleadoraleer su curriculum? ;Qué tipo de informacién
deberéincluiren su cartade presentacion?

Estas son algunas de las preguntasa las que debera responder
conforme avanzaen el camino haciaun nuevo empleo. Esta
hoja informativa le ayudara aentender cualesson los diferentes
tipos de cartade presentaciény perfilara algunos consejos
eficaces para captar laatenciéndel lector.

Despierte interés

Para captar laatencién delempleador, debera redactar una carta
de presentacionbreve e interesante. El contenidono debera ser
unacopia fiel de su curriculum, sino resaltar por qué le
conviene Ud. alempleador. Resulta dificil crear una carta
completamente diferente para cada trabajo que solicita, por lo
que convieneque ésta sea versatil. Asi, puede crear unacarta
modelo que podrd modificarseglin elempleadoral que vaya
dirigida. Nunca escriba una cartagenérica con el propdsitode
duplicarla.

Dos formas de presentarse

Hay dos tipos basicos de carta de presentacion: la carta de
solicitud y la carta de peticion de informacion. La carta de
solicitudresponde a una oferta de trabajo especifica. Al
preparar esta carta, asegUrese de enumerar aquellas de sus
capacidadesy logros que mejorrespondana las necesidades de
la compafifa. Algunosempleadores sugieren la utilizacion de los
términos odel lenguaje delanuncio para conseguiruna
descripcién mas eficaz.
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La carta de peticion de informacion es unaherramientade
mercadeo que se utiliza para obteneruna cita informativa con
una compafifa o con el fin de mantener correspondencia conun
contactode la red. Estas cartas deberén enviarse después de
haber llevado a cabo cierta investigacion acerca de sus intereses
profesionales, elmercado laboral y las compafiias locales
especificas que puedan ofrecerempleo.

Como crear la impresiéon adecuada

Seacual seaeltipo de cartaque envie, jla clave es obteneruna
entrevista! He aquidiez consejos que debera recordar al
elaborarambos tipos de carta de presentacion:

=» BEscriba una carta para cada oferta especificade empleo.
No existe un “modelo unico” de carta. Cada trabajo que
solicite sera diferente. Modifiquesu carta para mostrar que
reline las cualificaciones necesarias para un trabajo
determinado. Asegurese de hacer referencia al trabajo en
cuestiénen las primeras frases de la carta, para que el lector
sepaqué empleo estasolicitando.

-» Describasus capacidades enlo que se refieraal trabajo.
Decir que hatrabajado en un puestodeterminado de una
compafiia no significa necesariamenteque el lectorhaga la
conexién entre Ud., su trabajo anteriory el trabajo en
cuestion. Resultaa menudo conveniente conectar su
experiencia con sus capacidades, relacionandolas
directamente con la descripcion del trabajo.

-» Personalice sus cartas. Dirija su cartaa unapersonaen
particular dentro de la compafifa. Esto es particularmente
importante en las cartas de peticionde informacion. Sino
tiene ninglin contacto, llame y consiga uno. Podra también
agregar una coma después delnombre para que resulte mas
personal.
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Empiece la carta con una frase que llame la atencion. Solicite unarespuestao una entrevista. Su cartade
Cuando alguien lee una carta, pone su atencion en el presentaciontiene como proposito la obtencidn de una
contenido. Una frase inicial que capte la atencion del entrevista. jSolicitela!

empleador, es decir, que explique por qué Ud. es el
candidatoadecuado paraeltrabajo o que mencione los
aspectos interesantes de laempresa, inducirad alempleadora
seguir leyendo.

Incluya informacion vital. Su nombre, direccidén y nimero
de teléfono (incluyendo el prefijo local) deben aparecer publicaciones que contienen mas consejos de redaccién y
claramente muestras de carta eficaces se encuentran a su disposicién en
Mecanografie y corrijasucarta de presentacionantes este Centro Vocacional One-Stop (One-Stop Career Center).
de enviarla. Su carta crea unaimpresion,y el cometer

errores puede des mejorar esa impresion que elempleador

se hagade usted. Sisu cartaes claray profesional, el

empleadorpensara lo mismo de usted.

Seabrewe. Algunosempleadoresrecibencartasy curricula
(resumes) diariamente, por lo que prefieren saberde Ud. sin
tener que leer demasiada informacién innecesaria. Utilice
palabras que indiquenaccion y oraciones en forma activa
paradescribirsus logros. Su carta deberd ademas limitarse a
una pdagina de tres o cuatro parrafos. (Vea las sugerencias

El compromiso

El contenido de sucarta juega unpapel importante en cuanto
a las posibles entrevistas. jAprovéchelo! DCS’s Job Search
Journal, Resume Guide (la Guia parael Curriculum Vitae y la
revistade laDCS parala blsquedade empleo)y otras

parael contenidode los parrafos descritas mas abajo).
Mr. John Watt

iTenga confianza, imaginacion y entusiasmo! Después XYZ Hectronics, Inc.
del curriculum, su cartade presentaciones la mejor manera 345 Circuit St.

de promocionarse porescrito. Ademas de ilustrar lo Anytow n, MA 12345
beneficioso que resultaria contratarle, su carta de
presentaciéntambién debera dejar traslucir su personalidad.

Guarde unacopia de cada carta de presentacion que

envie. Las antiguas cartas facilitaran la blsqueda de First Paragraph —State the reason for the letter, the

i specific position or type of workforw hichyou are
empleo y su seguimiento. applying and indicate from w hich resource (placement
center, new s media, friend, etc.) you learned about the
opening.

Dear Mr. Watt,

Second Paragraph —Explain w hy you are interested in
the position, the company, etc., and w hatyou can do for
the employer. If you are a recent graduate, explain how
your academic background makes you a qualified
candidate.

if you have had some practical w ork experience, point
out your specific achievements or unique qualifications.
Remember —do not copy information directly fromyour
resume.

Third Paragraph— Refer the reader to the enclosed
resume or application w hich summarizes your
qualifications and training.

(This can also be included at the end of the second
paragraph.)

Final Paragraph—Indicate your desire for a personal
interview and your flexibility as to the time and place.
Include your phone number and offer any assistance to
help obtain a speedy response. Close witha statement
or a question to encourage a response. For example,
state that you will call on a certain date to set up an
interview .

Regards,
John Q .Public
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